ZARZADZENIE NR 415/2023
WOJTA GMINY PLASKA

7 dnia 14 wrzes$nia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Plaska

Na podstawie art. 39 ust 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
722022 r. poz.530), art. 772 § 1ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz.U. z2022r.
poz. 1510 ze zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 oraz z 2023 r. poz. 1102), zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Plaska,
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 172/21 Wojta Gminy Plaska z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy Plaska oraz Zarzadzenie Nr 281/22 Wojta Gminy
Ptaska z dnia 18 marca 2022 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Plaska.

§ 3. Tres¢ regulaminu uzgadnia si¢ z pracownikiem urzedu wybranym przez zatoge do reprezentowania jej
interesOw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Wojt Gminy

Wieslaw Golaszewski
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 415/2023
Wojta Gminy Plaska
z dnia 14 wrzes$nia 2023 r.

Regulamin wynagradzania pracownikéow Urzedu Gminy Plaska
1. Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prac¢ oraz §wiadczenia zwigzane z praca
i warunki ich przyznawania.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy na podstawie
umowy o pracg.

§ 3. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ w sekretariacie Urzedu
Gminy z niniejszym Regulaminem. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje
dotaczone do jego akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Plaska, ktory organizuje proces pracy oraz okresla prawa
i obowiazki wynikajace ze stosunku pracy, w zakresie ograniczonym normami prawa. Za pracodawce
czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy,

2) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy na podstawie umowy o prace, bez
wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

3) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow
w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z2021r. poz. 1960 ze zm.) -
wydane na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

4) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie zasadnicze w I
kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, o ktorej
mowa w § 3 ust. 1 pkt. 1 rozporzadzenia;

5) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
7 2022 r. poz. 530).

II. Wymagania kwalifikacyjne

§ 5. W zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikow maja zastosowanie obowigzujace przepisy, a w
szczegblnosci rozporzadzenie Rady Ministrow zdnia 18 marca 2009r. wsprawie  wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 1. poz. 1960 ze zm.)

III. Szczegélowe warunki wynagradzania
§ 6. Postanowienia ogdlne:

1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przystuguja:
a) wynagrodzenie zasadnicze,
b) dodatek za wieloletnig prace,
¢) nagroda jubileuszowa,
d) jednorazowa odprawa w zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rentg z tytutu niezdolnosci do pracy,
e) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach,
f) naleznosci z tytutu podrézy stuzbowe;,

g) wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych,
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h) wynagrodzenie za prac¢ w porze nocnej,

i) premia - tylko pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych
1 obstugi,
3. Pracownikowi mozna przyzna¢ dodatkowo:
a) dodatek funkcyjny,
b) dodatek specjalny,

¢) nagrodg — za szczegdlne osiagniecia w pracy zawodowe;j,

d) dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne za osobiste wykonywanie czynnosci
z zakresu egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych, zwane ,,wynagrodzeniem prowizyjnym”.

4. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po jego
rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolno$ci do pracy wskutek choroby, rodzinie przystuguje od pracodawcy
odprawa posmiertna ustalona w wysokosci okreslonej w Kodeksie Pracy.

5. Wynagrodzenie przysluguje za czas przepracowany. Za czas nie wykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

6. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu pracy miesiac
kalendarzowy, nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prac¢ ogloszone w Monitorze Polskim
w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow kazdego roku. W przypadku, gdy minimalne wynagrodzenie
zostanie podwyzszone tak, ze przekroczy wysoko$§¢ wynagrodzenia pracownika okreslong w umowie,
kierownik Urzedu zobowigzany jest zmieni¢ warunki umowy o prace i ustali¢ taka kwote wynagrodzenia by
byta ona co najmniej réwna minimalnemu wynagrodzeniu za prace w danym roku.

7. Stawke godzinowa wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistego zaszeregowania pracownika,
okreslonego stawka miesigczng oraz wynikajgca z najnizszego wynagrodzenia zasadniczego ustala si¢, dzielac
miesi¢czng stawke wynagrodzenia przez liczbe godzin pracy przypadajacych do przepracowania w danym
miesigcu.

8. Pracownikom samorzgdowym zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

9. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng osobg.
IV. Wynagrodzenie za prace
§ 7. Wynagrodzenie zasadnicze:

1. W Urzedzie Gminy Ptaska obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegdlnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania zasadniczego oraz dodatku
funkcyjnego i dodatku specjalnego.

2. Wynagrodzenie zasadnicze pracownika wustala si¢ woparciu o tabele miesiecznych stawek
wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow samorzadowych oraz tabele wymagan kwalifikacyjnych
pracownikow, stanowigce zataczniki nr 1 i 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Ustala si¢ minimalne i maksymalne stawki wynagrodzenia zasadniczego w poszczegdlnych kategoriach
zaszeregowania zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu oraz minimalne imaksymalne
kategorie zaszeregowania dla poszczegoélnych stanowisk pracy zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 8. 1. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje
pracodawca.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy zawodowej
wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy zawodowej
okreslajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 9. Dodatek za wieloletnia prace

1. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych.
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2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace wlicza si¢ wszystkie poprzednio
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu
do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. W przypadku, gdy praca w Urzedzie Gminy stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego
zatrudnienia nie podlegajg zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

4. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Urzedzie Gminy w ramach urlopu bezplatnego udzielonego
przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia podlegaja zaliczeniu
zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktoéry udzielit urlopu -
do dnia rozpoczecia tego urlopu.

5. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje wynagrodzenie oraz
za dni nieobecno$ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby badz koniecznos$ci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu
wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

6. Dodatek za wieloletnig prace jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po miesigcu, w ktérym pracownik
nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito w ciggu miesiaca,

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku nastapito
pierwszego dnia miesigca.

§ 10. Nagroda jubileuszowa

1. Pracownikowi przysluguje nagroda jubileuszowa w wysokos$ci okreslonej w art. 38 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Pracownikowi, ktory wykonuje prace wramach urlopu bezplatnego udzielonego przez innego
pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajagcego do nagrody wlicza si¢ okres zatrudnienia
u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego urlopu.

3. W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.

4. Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do tej nagrody albo w dniu
wejscia w zycie przepiséw wprowadzajacych nagrody jubileuszowe.

5. Pracownik jest zobowigzany udokumentowac¢ swoje prawo do nagrody, jezeli w jego aktach osobowych
brak jest odpowiedniej dokumentacji.

6. Wyplata nagrody nastepuje na wniosek pracownika ztozony niezwlocznie po nabyciu do niej prawa.

7. Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia
prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze — wynagrodzenie przystugujagce mu w dniu
wyplaty. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody, bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz
w dniu jej wyplaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przyshugujace pracownikowi w dniu
nabycia prawa do nagrody.

8. Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent sumy
miesiecznego wynagrodzenia obliczonego wedhug zasad obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy.

9. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy lub
emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niz 12 miesigcy, liczac od dnia
rozwigzania stosunku pracy, nagrode t¢ wyptaca si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy.

10. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisOw wprowadzajacych zaliczalnos¢ do okreséw uprawniajacych do
swiadczen pracowniczych okresow niepodlegajacych dotychczas wliczeniu uptywa okres uprawniajacy
pracownika do dwoch lub wiecej nagrdd, wyptaca mu si¢ tylko jedng nagrode¢ - najwyzsza.

11. Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepisoOw, o ktorych mowa wust. 1, ma okres
zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dluzszy niz wymagany do nagrody danego
stopnia, a w ciggu 12 miesigcy od tego dnia uptynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego
stopnia, nagrod¢ nizsza wyptaca si¢ w petnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — roznice
miedzy kwota nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizsze;j.
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12. Przepisy ust.10 111 majg odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktorym pracownik
udokumentowat swoje prawo do nagrody, byl uprawniony do nagrody wyzszego stopnia oraz w razie gdy
pracownik prawo to nabgdzie w ciggu 12 miesigcy od tego dnia.

§ 11. Odprawa emerytalna lub rentowa

1. Pracownikowi przechodzacemu na emerytur¢ lub rent¢ inwalidzkg przyshuguje jednorazowa odprawa
w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2.Do okresow pracy uprawniajagcych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeSeli z mocy odrgbnych przepisow podlegaja one wliczeniu
do okresu pracy, od ktorego zaleSg uprawnienia pracownicze.

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za urlop wypoczynkowy.
§ 12. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,trzynastka)
1. Pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne.

2. Szczegodtowe zasady przyznania dodatkowego wynagrodzenia rocznego okresla ustawa z dnia 12 grudnia
1997 1. 0 dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U z 2023 r.
poz. 1690).

§ 13. NaleznoS$ci z tytulu podrozy stuzbowej:
1. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrozy krajowej lub podrozy zagranicznej okresla pracodawca.

2. Pracownicy moga odbywaé¢ podréze stuzbowe po akceptacji pisemnego wniosku przez pracodawce
o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wiasnoscia
pracodawcy, stanowigcym zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

3. Podréza stuzbowa krajowg lub zagraniczng zwang w dalszej czgsci podrdza stuzbowsg jest wykonanie
przez pracownika Urzedu Gminy zadania stuzbowego okre§lonego przez Wojta Gminy poza siedziba
pracodawcy w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

4. O potrzebie i celowosci podrozy stuzbowej decyduje Wojt Gminy, a w razie jego nieobecnosci osoba
upowazniona.

5. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej jest miejscowosé siedziby pracodawcy.

6. W uzasadnionych przypadkach Wo¢jt moze wyrazi¢ zgod¢ na rozpoczecie podrozy stuzbowej
Z miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika.

7. Podstawa formalng podrézy stuzbowej pracownika jest prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu
stuzbowego, ktore okresla zadanie oraz termin i miejsce jego wykonania.

8. Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonowane jest w rejestrze delegacji stuzbowych i zawiera numer
polecenia wyjazdu stuzbowego, bedacy jednocze$nie numerem kolejnego zapisu w ewidencji.

9. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik sekretariatu urzedu.
10. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje, jako zlecajacy wyjazd:
1) dla Wojta Gminy — Zastepca, Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona,
2) dla Sekretarza Gminy i Zastepcy Wojta — Wojt lub osoba upowazniona,

3)dla pozostatych pracownikow Urzedu Gminy - Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy lub osoba
upowazniona.

11. Do rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowych pracownikow urzedu stosuje si¢ stawki za 1 km okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkoéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerow nie bedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002r., nr 27, poz. 271 ze.zm).

12. W przypadku wystapienia kosztow dodatkowych, zwrotowi podlegaja rowniez inne wydatki zwigzane
z uzywaniem samochodu prywatnego (np: optata za parking, optata za przejazd autostrada itp.) Do rozliczenia
wydatkow pracownik zobowigzany jest zataczy¢ dokumenty (rachunki, paragony) potwierdzajace poniesienie
poszczegblnych wydatkow.
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13. Pracownik po zakonczeniu podrozy stuzbowej jest zobowigzany przedtozy¢ wypetiony druk polecenie
wyjazdu stuzbowego wraz z zatacznikami dokumentujgcymi poniesione wydatki w zwiazku z podr6za.

14. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie
14 dni od dnia jej zakonczenia.

15. Za prawidlowe iterminowe rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiedzialna jest osoba
delegowana.

§ 14. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych:

1. Pracownikom, W tym pracownikom na stanowiskach kierowniczych za prace
w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:

a) 100 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
- wnocy,

- w niedziele i $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem
czasu pracy,

- w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub w $wigto,
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

b) 50 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w kazdym innym dniu niz okre$lony w ust 1.

2. Dodatek w wysokosci  100% przystuguje takze =za kazda godzing pracy nadliczbowej
z tytutu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba
ze przekroczenie tej normy nastgpito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi
przystuguje prawo do dodatku w wysokos$ci okre§lonej w ust 1.

3. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatku, o ktérym mowa wust 1, obejmuje
wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania okreslonego stawka godzinowg lub
miesieczna, ajezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostal wyodrebniony przy okreslaniu warunkow
wynagradzania - 60 % wynagrodzenia.

4. W przypadku pracy wniedziele, niebedaca dla pracownika dniem pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, pracownikowi przystuguje tylko jeden 100% dodatek lub dzien
wolny.

§ 15. Wynagrodzenie za prace w porze nocnej:

Pracownikowi wykonujgcemu pracg w porze nocnej ustalonej w Regulaminie pracy przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowe;j
wynagrodzenia zasadniczego.

§ 16. Premia

1. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi moze zosta¢ przyznana premia
uznaniowa w wysokosci do 70% wynagrodzenia zasadniczego.

2. Premig oblicza si¢ i wyptaca w okresach miesigcznych, tacznie z wynagrodzeniem zasadniczym.
3. Wysokos¢ i okres na jaki zostaje przyznania premia ustala Wojt.

4. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ okresowego zwickszania wysokosci premii
w szczegolnosci w sytuacji okresowego zastepowania nieobecnego pracownika.

5. Za czas urlopéw wypoczynkowych i innych dni zwolnien od pracy, za ktore pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia, przyshuguje premia jak za czas przepracowany.

§ 17. Dodatek specjalny

1.Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkoéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
o wysokim stopniu zlozono$ci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi, na czas
okreslony nie dluzszy niz rok, dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia i przyznawany
w kwocie nieprzekraczajacej 70% tacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.
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3. Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

4. W  szczegllnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze by¢ przyznany
w wysokos$ci wyzszej niz okreslona w ust. 2.

§ 18. Dodatek funkcyjny:

1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem
zespotem.

2. Dodatek funkcyjny moze by¢ przyznany roéwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwigzanych z kierowaniem zespotem. Stanowiska, na ktorych moze zosta¢ przyznany dodatek funkcyjny
oraz jego maksymalng wysokos¢ okresla zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny przyznawany jest jako okreslony procent najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
z | kategorii zaszeregowania. Stawki dodatku funkcyjnego okresla zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Wysokos$¢ dodatku funkcyjnego uzaleznia si¢ od ilosci podlegtych pracownikow, zakresu zadan, wagi
1 ztozonosci problemow, stopnia odpowiedzialnosci.

§ 19. Nagroda:

1. Pracownikom moze by¢ przyznana nagroda uznaniowa za  szczegdlne  osiagnigcia
w pracy zawodowe;].

2. W tym celu w budzecie gminy w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz
nagrod.

3. Fundusz nagréod w danym roku budzetowym moze by¢ zwigkszony o srodki zaoszcz¢dzone na
wynagrodzeniach, np. z powodu urlopéw macierzynskich, zasitkéw chorobowych, niewyptaconych premii
i innych przyczyn.

4. Nagrody nie moze otrzymac pracownik, ktory w okresie ostatnich 6 miesigcy otrzymat kare porzadkowa,
upomnienie, nagang¢ albo otrzymal negatywna ocene w ramach okresowych ocen kwalifikacyjnych.

5. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania zasitkow okresowych
z ubezpieczenia spotecznego.

6. Wyr6znia si¢ dwa rodzaje nagrod:

a) roczne — przystugujace wigkszosci pracownikow za osiggniecia w pracy w danym roku kalendarzowym,
wyplacane pod koniec danego roku kalendarzowego. Wysokosci nagrod dla pracownikow powinny by¢
zroéznicowane, w zaleznosci od osiggnige¢ pracownika. Nie wszyscy pracownicy musza otrzymacé nagrody.
Nagrody nie musza by¢ przyznawane corocznie. Ostateczng decyzje w sprawie przyznania nagrod iich
wysokosci podejmuje kierownik Urzedu;

b) specjalne — przystugujace tylko wybranym pracownikom za szczegdlne osiggnigcia w pracy. Nagrody
specjalne moga by¢ przyznawane w okresach kwartalnych lub w uzasadnionych przypadkach w dowolnym
czasie. Nagrody te przyznawane sa przez kierownika urzgdu na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika lub z wtasnej inicjatywy kierownika urzgdu. O przyznaniu nagrody specjalnej ijej wysokoSci
pracownik zawiadamiany jest na piSmie. Jeden egzemplarz pisma wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

7. Przyznanie i wysoko$¢ nagrody za szczegolne osiagnigcia w pracy zawodowej oraz nagrody rocznej
maja charakter uznaniowy i z tego tytutu nie przyshuguja Pracownikowi zadne roszczenia.

8. O przyznaniu i wysokosci nagrody decyduje Pracodawca jesli wysokos¢ budzetu wynagrodzen na dany
rok pozwala na ich wyptate. Nagroda moze zosta¢ réwniez przyznana na wniosek Sekretarza Gminy lub
Skarbnika.

9. Wysokos¢ nagrody za szczegélne osiagnigcia w pracy zawodowej oraz nagrody roczne dla
poszczegdlnych Pracownikow ustalana jest w oparciu o:

a) stopien ztozono$ci i trudnosci wykonywanych zadan,
b) zaangazowanie pracownika w wykonywanie swoich obowigzkow,

¢) dyspozycyjnos¢ Pracownika w zakresie wykonywania waznych 1ipilnych zadan objetych zakresem
obowigzkéw Pracownika,
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d) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowiazkoéw Pracownika,
e) wprowadzania przez Pracownika dziatania usprawniajgcych na stanowisku pracy,

f) zastepstwo innego pracownika przez dluzszy okres czasu przy jednoczesnym wykonywaniu wlasnych
obowigzkow

§ 20. Wynagrodzenie prowizyjne:

1. Pracownikom zatrudnionym przy egzekucji sum naleznych Gminie moze zostaé przyznane
wynagrodzenie prowizyjne, za osobiste wykonywanie czynno$ci z zakresu egzekucji administracyjnej
nalezno$ci pienig¢znych.

2. Wynagrodzenie prowizyjne obliczane od bezposrednio $ciagnigtej kwoty nalezno$ci pienigznych,
objetych jednym tytulem wykonawczym nie moze przekracza¢ dwukrotnej wysokoSci najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego.

3. Miesigczne wynagrodzenie prowizyjne nie moze przekracza¢ pigciokrotnej wysoko$ci najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego.

4. Wynagrodzenie prowizyjne wyptaca sie w okresach miesiecznych.
§ 21. Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych nalezno$ci pracowniczych

1. Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ z dotu do 27 dnia kazdego miesiaca, jezeli natomiast ustalony dzien
wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest
w terminie wyplaty wynagrodzenia. Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu dokumentacji
ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

4. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego
pisemnej zgody.

§ 22. Ksztaltowanie si¢ wynagrodzen:

1. Podwyzszanie wynagrodzen pracownikdw moze nastapi¢ w kazdym czasie, pod warunkiem posiadania
srodkéw na ten cel.

2. Wyréznia si¢ 3 rodzaje ,,podwyzszania wynagrodzen™:

a) inflacyjne — podwyzki ,,inflacyjne” mogg by¢ przyznane raz na rok. Kierownik urzedu zarzadza przyznanie
podwyzki inflacyjnej dla pracownikéw i okresla procentowy wzrost wynagrodzen zasadniczych;

b) uznaniowe — mogag dotyczy¢ niektorych pracownikow. Decyzje w sprawie podwyzszenia wynagrodzenia
podejmuje kierownik Urzedu;

c) awansowe — zwigzane z awansem pracownika na wyzsze stanowisko. Decyzj¢ w sprawie awansu podejmuje
Wojt Gminy. Podstawe awansu stanowi: poszerzenie zakresu obowigzkéw na danym stanowisku;
powierzenie pracownikowi spraw bardziej skomplikowanych niz te, ktoére wykonywat dotychczas;
nienaganna praca wyrdzniajgca si¢ inicjatywa i zaangazowaniem.

3. Podwyzka wynagrodzenia zalezna jest od stopnia odpowiedzialnosci pracownika, rodzaju
wykonywanych zadan, zakresu obowigzkow, zaangazowania, jakos$ci $wiadczonej pracy, podnoszenia
kwalifikacji itp.

4. Pracownikom samorzadowym moze by¢ skrocony, w uzasadnionych przypadkach, staz pracy wymagany
na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych wymagany okres pracy zawodowej okreslaja
odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 23. 1. Wysoko$¢ odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na jednego zatrudnionego
w normalnych warunkach wynosi 37,5% przecigtnego wynagrodzenia miesi¢cznego w gospodarce narodowej
w roku poprzednim lub w drugim poétroczu roku poprzedniego, jezeli przecigtne wynagrodzenie z tego okresu
stanowilo kwot¢ wyzsza. Wynagrodzenie to jest regulowane przez ustawg zdnia 4 marca 1994r.
o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych (Dz. U z 2023 r., poz. 998 ze zm.)
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2. W sytuacji szczegolnej np. w zwigzku z sytuacjg epidemiologiczng, konieczng ochrong miejsc pracy
w Zaktadzie, itp. Pracodawca w uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikdOw moze czasowo zawiesi¢
dokonywanie odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na okres 1 roku.

V. Postanowienia koncowe

§ 24. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika Regulamin iw razie potrzeby
wyjasnia jego tresc.

§ 25. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego
ustalania.

§ 26. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych, Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Ptaska

Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego pracownikow Urzedu Gminy Plaska

Lp. Kategorie zaszeregowania Minimalna kwota w zl Maksymalna kwota w zi
1. I 3300 5200
2. II 3350 5350
3. 111 3400 5500
4. v 3450 5650
5. \Y 3500 5800
6. VI 3550 5950
7. VII 3600 6100
8. VIII 3650 6300
9. X 3700 6500
10. X 3800 7000
11. X1 3900 7500
12. Xl 4000 8000
13. XIII 4100 8500
14. X1V 4200 8600
15. XV 4300 8700
16. XVI 4400 8900
17. XVII 4600 9000
18. XVIII 4800 9100
19. XIX 5000 9300
20. XX 5200 9700
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Ptaska

TABELE WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH, MAKSYMALNEGO POZIOMU
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO ORAZ STAWEK DODAKU FUNKCYJNEGO
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Stanowiska kierownicze urzednicze i urzednicze

Lp. Stanowisko Maksymalny Wymagania kwalifikacyjne
poziom Stawka Wyksztalcenie oraz Staz pracy w
wynagrodzenia . . -
. dodatku umiejetnosci latach
zasadniczego .
funkcyjnego zawodowe
L | Sekretarz Gminy XVII- XX 8 WyZsze 4
2. | Kierownik Urzedu -
Stanu Cywilnego XVI - XVIII 6 wedtug odrebnych przepisow
3. | Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu XIII- XVI 4 wyzsze 4
Cywilnego
4. | Kierownik referatu XII-XVIIL 6 WYyZSze 4
5. | Inspektor XII-XVI 2 WYyZsze
6. | Starszy specjalista, .
starszy informatyk XI-XV Wyzsze 3
7. | Podinspektor, WYyZSze -
informatyk X-XIV srednic 3
8. | Referent, ksiggowy IX-XI $rednie 2
9. | Mtodszy referent, VIIT =X Srednic i
mtodszy ksiegowy
Stanowiska pomocnicze i obstugi
Maksymalny Wymagania kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko poztom | Wyksztalcenie
wynagr(?dzenla oraz Staz pracy w
zasadniczego umiejetnosci latach
zawodowe
1. Kierowca VIII - X1II wg odrgbnych przepisow
2. Sprzataczka II-VII podstawowe -
3. Robotnik II-vll podstawowe -
4 Oplekup dzieci i m10d21.ezy LIV podstawowe i
(w czasie przewozu do i ze szkoty)
5. Pomoc administracyjna ar-v srednie -
6. Konserwator V-X zasadnicze -
zawodowe
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Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robo6t publicznych lub
prac interwencyjnych

Pracownik II stopnia
wykonujacy zadania
I. |w ramach  robot

publicznych Iub prac XI ) 3
interwencyjnych Srednie 4
Wyzsze
Pracownik 1 stopnia
wykonujacy zadania Wes ]
2. 'w ramach  robét VIII § yzsze
rednie 2

publicznych lub prac
interwencyjnych
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Ptaska

Stawka dodatku funkcyjnego

Procent najnizszego wynagrodzenia z tabeli stawek wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikéw Urzedu Gminy

—

do 40%

do 60%

do 80%

do 100%

do 120%

do 140%

do 160%

do 200%

(AN | |h (W

do 250%
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Zakacznik Nr 4 do Regulaminu wynagradzania

pracownikéw Urzedu Gminy Plaska

(stanowisko osoby wnioskujgcej) Plaska,dnia

Wojt Gminy Plaska
Plaska 53
16 — 326 Plaska

Whiosek o wyrazenie zgody na odbycie podrézy sluzbowej samochodem osobowym niebedacym
wlasnos$cia pracodawcy

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej samochodem prywatnym:
1. Data, miejsce i cel

074 726 L0 USRS

2. Marka samochodu:..........coooiiiiiiiiiiiii
3. Pojemnos$¢ silnika......... ...
S\ (< T 210y 4 0

Uzasadnienie potrzeby uzycia samochodu prywatnego: uzasadnienie potrzeby uzyczenia pojazdu j/w
wynika z faktu, ze na terenie Gminy Ptaska nie funkcjonuje komunikacja publiczna, samochodowa lub
kolejowa.

Jednoczes$nie o§wiadczam, ze posiadam uprawnienia do kierowania samochodem osobowym.

(podpis osoby wnioskujgcej)
Wyrazam zgodg

(data i podpis pracodawcy lub
osoby upowaznionej)
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